Опис вакансії
провідний спеціаліст відділу проведення засідань, контролю та обліку рішень Комісії управління підготовки та проведення засідань Комісії секретаріату 
Вищої кваліфікаційної комісії суддів України
	[bookmark: n766]Загальні умови



	Посадові обов’язки
	- в межах своїх повноважень організація проведення засідань Комісії для реалізації повноважень Комісії, визначених Законом України «Про судоустрій і статус суддів»;
-  здійснення реєстрації учасників засідання Комісії відповідно до переліку питань, винесеного на розгляд в засіданні Комісії, інших осіб, запрошених Комісією для участі в засіданні, роз’яснення їм порядку проведення засідання тощо. Інформування Комісії про явку осіб, стосовно яких чи за зверненнями яких розглядатимуться питання, а також інших осіб, запрошених Комісією для участі в засіданні, та про результати перевірки повноважень їх представників;
- здійснення фіксування ходу засідання шляхом ведення протоколу за допомогою системи технічної фіксації та протоколювання судового процесу з використанням технічних засобів та/або програмного засобу. Забезпечення підготовки та проведення засідання Комісії разом з іншими структурними підрозділами секретаріату Комісії в режимі відеоконференції та/або відеотрансляції в мережу Інтернет;
- ведення обліку результатів розгляду питань в засіданні Комісії. Забезпечення складання та виготовлення протоколу засідання Комісії відповідно до Регламенту, його підписання головуючим в засіданні. Підготовка та надання витягів з протоколів,  ксерокопій протоколів, копій технічної фіксації (у разі їх складання);
- здійснення роботи щодо реєстрації рішень Комісії, їх обліку, здійснення контролю за передачею (поверненням) оригіналів рішень Комісії у відділ з метою формування у справи відповідно до затвердженої номенклатури для подальшої передачі на архівне зберігання. Забезпечення формування щорічних журналів обліку та реєстрації рішень Комісії, журналу обліку окремих думок членів Комісії в електронному та паперовому вигляді;
- здійснення роботи щодо підготовки рішень Комісії до оприлюднення на офіційному вебсайті Вищої кваліфікаційної комісії суддів України та Єдиному вебпорталі відкритих даних;
- забезпечення надання копій рішень Комісії, витягів з рішень Комісії за запитами структурних підрозділів, у разі необхідності засвідчення їх в установленому порядку;
- забезпечення розгляду звернень структурних підрозділів секретаріату Комісії з питань, що належать до компетенції відділу, участь у розгляді запитів, звернень та листів громадян, органів державної влади, органів суддівського самоврядування, інших органів та установ у системі правосуддя, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій;
- виконання інших завдань, передбачених наказами, розпорядженнями та дорученнями Голови Комісії, керівника секретаріату, начальника управління та начальника відділу.


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 29 184 грн;
Надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII.



	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строковий трудовий договір (до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану)



	Перелік документів, які необхідні для розгляду кандидатури на зайняття посади             в період дії воєнного стану
	Резюме (обов’язково зазначається така інформація:
· прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
· реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
· підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
· підтвердження рівня вільного володіння державною мовою (за наявності відповідного документа);
· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних  посадах у відповідній сфері).

Документи приймаються до 15 год 45 хв 17 квітня 2026 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію 
	Малик Марина Сергіївна

тел. 044 233 63 68, 044 233 63 76

konkurs@vkksu.gov.ua



	
Кваліфікаційні вимоги



	1.
	Освіта
	Вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.
Освіта в галузі знань «Право» – буде перевагою.



	2.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою
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Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України; 
Закон України «Про державну службу»; 
Закон України «Про запобігання корупції»;
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
Закон України «Про звернення громадян»;
Закон України «Про інформацію».


	2. 
	Знання законодавства у сфері
	Закон України «Про судоустрій і статус суддів»;
Регламент Вищої кваліфікаційної комісії суддів України;
Положення про секретаріат  Вищої кваліфікаційної комісії суддів України.



